Unidad Orgdnica:

Denominacidn:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SALUD SOCIAL Y OMAPED

JEFE SE SALUD
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL SALUD Y OMAPED

NO APLICA
ENCARGADOS DE PROGRAMAS SOCIALES Y SALUD

VELAR POR LA SALUD DE LA POBLACION DEL DISTRITO Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS PARA BRINDAR SERVICIOS ADECUADOS

FUNCIONESDELPUESTO. e e

1 |DISERQ Y SUPERVISION DE LA EJECUCION DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE SALUD PREVENTIVA

2 |COORDINACION CON ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS PARA SU INCORPORACION A LA RED DE APOYO AL PROGRAMA
SUPERVISION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS EN LOS PROGARAMAS DE ASISTECIA ALIMENTARIA QUE ADMINISTAR LA MDLM
(PROGRAMA VASO DE LECHE,PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA -PCA ,PROGRAMA VACA MECANICA )

SUPERVICION DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

L]

NES PRINCIPALE

Coordinaciones Internas .~

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

C.) iSerequiere
Colegiatura?

SiDNo

{A) Formacién Académica : B.) Gradofs)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto -

£l BE S = ey )

Incompleta  Completa Egresado(a)

Bachiller
profesional de la salud

Titulo/ Licenciatura

g
e

profesional?

SiNo

Maestria

|:| Egresado |:| Titulado

Doctorado

D Egresado |:| Titulado

Bl

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

GESTION PUBLICA ,SALUD PUBLICA ,SALUD BUCAL,CONOCIMIENTOS EN PROGRAMAS SOCIALES

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los curses y/o programas de especializacién requeridos:
DIPLOMADIO EN GESTION PUBLICA Y DERECHO ADMINISTRATIVO 120 HORAS

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. " Nivelde dominio " Nivel de dominio
" OFIMATICA ~  [No aplicalBasicdntermedilAvanzadd I IDloMAS  [Noaplicd Basico jntermedilAvanzade
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

EA\ AROS DE EXPERIENCIA |

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area . Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

|O2 ANOS J

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

|:|SI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

f En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

>

§ one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
! R T[E GENERAL, GERENTE ADMINISTRATIVO,
o 8
* | Bkjf)@ESOCOMPETENEIAS’ ek Rl e e L e SR L e S A i

MANEJO/DE PERSONAL , TRABAIO BAJO PRESION ,PROACTIVO , TRABAJO EN EQUIPO ,TOMA DESICIONES ,LIDERAZGO.ETICA ,EFICIETE Y
EFICAZ/HONESTIDAD




" PERFILDEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD Y OMAPED

Denominacidn:

Nombre del puesto: ENCARGADO DEL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD Y OMAPED
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL CIAM

FUNCIONESDELPUESTO.

DIRIGIR AL EQUIPO ADMINISTRATIVO A CARGO DE MAMERA QUE SE TENGA LA CAPACIDAD DE PODER ATENDER LA DEMANDA DE SERVICIOS REQUERIDOS POR EL
ADULTO MAYOR, VELANDO POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMATIVAS ESTABLECIDAS.

2 ELABORAR ESTRATEGIAS PARA CONTRIBUIR CON LA MEJORIA DE LA CALIDAD DE VIDA DEL ADULTO MAYOR Y SUPERVISAR LA EJIECUCION DE LAS MISMAS

COMUNICACION ¥ COORDINACION DE LAS NECESIDADES Y ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN EL CIAM CON LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO,
SALUD Y OMAPED
COORDINAR CON LAS INSTITUCIONES ESTATALES ENCARGADAS DE LA PROTECCION Y CUIDADO DEL ADULTO MAYOR: MINISTERIO

DE LA MUIJER, MINISTERIO DE SALUD, ESSALUD.

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

€y Serequiere

fsituaciéﬁ an_:adémi;;a y és_tudiofs requeridos para el p_ugéto

-A)) Formacién Académica = : ;B_.)Grado(s)

Incompleta  Completa

ecundaria I:] I:I

S L L

MEDICO GERIATRA

# A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria)
CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN LA ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR, CONOCIMIENTOS EN PROGRAMAS DE SALUD Y DE
PROGRAMAS SOCIALES.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplornados no menos de 90 horas.



Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
ESPECIALIDAD EN GERIATRIA

CURSQS DE ACTUALIZACION EN CUIDADOS AL ADULTO MAYOR
DIPLOMADO EN SALUD OCUPACIONAL Y MEDICINA EN EL TRABAJO

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

o _ Niveldedominio | I nieldedominio
OFIMATICA  [No aplicg|BasicontermedilAvanzadd = [DIOMAS  |Noaplical Basico |ntermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel x| | e
Powerpoint X
EXPERIENCIA e e g

Experiencia general :
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[02 ANOS |

i

[Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor [ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
‘~. 8. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
&%{02 AROS |

En base a |a experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

S 7. HABILIDADES O COMPETENCIAS :

i Y
@NIDAD, SERVICIO AL CLIENTE, TOLERANCIA A LA PRESION, ETICA Y COMPROMISO, INTEGRIDAD




Unidad Organica: SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD Y OMAPED

Denominacion:
Nombre del puesto: ENCARGADO DE LA VETERINARIA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD Y OMAPED

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

SUPERVISAR EL CORRECTO FUNCIONAMENTO DE LA VETERINARIA MUNICIPAL Y EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL ALBERGUE
MUNICIPAL.

SUPERVISAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL AREA.

ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES QUE REQUIERA LA VETERINARIA MUNICIPAL

COORDINDAR LO QUE REQUIERA LA VETERINARIA MUNICIPAL

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES QUE REQUIERA LA VETERINARIA MUNICIPAL

DESARROLLAR LAS FUNCIONES DE VIGILANCIA, PREVENCION Y CAPACITACION DE LAS MASCOTAS DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA

DESARROLLAR ACTIVIDADES, CHARLAS SOBRE LA TENENCIA RESPONSABLE DE LAS MASCOTAS
CUIDADO NATAL DE LAS MASCOTAS A TRAVES DE LAS ESTERILIZACIONES E IDENTIFICACION DE LAS MASCOTAS.

G N B W N

ORGANIZAR EL ALBERGUE MUNICIPAL

DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS, VECINOS.

Incompleta  Completa iEgresado(a) i Si m No
.Secundaria I:l |:| .Bachiller DE LA CARRERA DE MEDICINA

— VETERINARIA
| Tecnica
|Basica Titulo/ Licenciatura
1(1 6 2 afios)
e 0 O W
Superior (3 6 esirla
|:|Egresado I—__ITftuIado
.Doctorado
DEgresado I___|Titulado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

PLANEACION, ORGANIZACION Y EJECUCION

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

DIPLOMADO DE LIDERAZGO
DERMATOPATIAS VETERINARIAS
JORNADA CIENTIFICA VETERINARIA
ESQUIMNIATRIA PEDIATRICA CANINA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word
Excel x | | s
Powerpoint b L .

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

4 ANOS

_A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

\) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

4 ANOS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptib

DAD ,0 & ,
F(y‘;\{‘ En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD Y OMAPED

Denominacion:

Nombre del puesto: AUXILIAR DEL ALBERGUE MUNICIPAL

Dependencia Jerérquica Lineal: SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD Y OMAPED

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

CUIDAR Y VELAR POR EL BIENESTAR DE LOS ANIMALES DEL ALBERGUE

1 |LIMPIAR Y ASEAR EL AREA DEL ALBERGUE EN EL HORARIO CORRESPONDIENTE.

DAR DE COMER Y BEBER A LOS ANIMALES DEL ALBERGUE EN SU HORARIO OPORTUNO.

3 [AVISAR AL MEDCIO VETERINARIO SI ALGUN ANIMAL DEL ALBERGUE SE ENCUENTRA DECAIDO O ESTA ENFERMO.

OTRAS QUE INDIQUE EL ENCARGADO.

COORDINAR CON EL ENCARGADO DEL ALBERGUE Y MEDICO VETERINARIO LOS TRATAMIENTOS A REALIZAR DE LOS ANIMALES DEL
% .|ALBERGUE.

NO APLICA

Incompleta  Completa .Egresado(a)

Secundaria |:| I:I lBachiller

Técnica
Basica
(1 6 2 afios)

Técnica I:I
(4]
o]

ESTUDIOS TECNICOS

Titulo/ Licenciatura

. Maestria
ngresadn I:' Titulado
.Doctorado

D Egresado I:‘ Titulado

Superior (3

Universitari

N




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

ASISTENCIA PRIMARIA DE MASCOTAS

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion debe tener su certificacion.

ADIESTRAMIENTO CANINO
PRIMEROS AUXILIOS EN MASCOTAS
CURSO EN MANEJO DE FAUNA SILVESTRE

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

[V

Word
Excel x | 1 0 Esw
Powerpoint G [

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privadao.
3 ANOS

[ ‘@\ A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

b
= Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
- profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

3 ANOS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
EISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico Izl NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puk

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

\
%\
t> )

J*Mencfone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Il




¥ PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SALUD SOCIAL Y OMAPED
Denominacién:
Nombre del puesto: JEFE DE DEMUNA (Defensoria de la nifia, nifios y adolescentes
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL SALUD Y OMAPED
Dependencia Jerdrquica funcional: NQ APLICA
Puestos que supervisa: Personal tecnico y administrativo de la DEMUNA

1 |promover, proteger e impulsar actividades preventivas en pro de los derechos de los nifios y adolescentes

- intervenir con eficiencia si peligrasen los derechos del nifio y hacer que predomine su interes superior

presentar el plan de trabajo y el cuadro de actividades a desarrollar

Incompleta

|Secundaria
Derecho

| Técnica

g Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento en Ofimatica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Conocimiento en derecho, gestion publica y curso de conciliacion.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

" Niveldedominio B - ¢ pNiveldedominio |
OFIMATICA No aplicalBasicontermedi{Avanzadg ____ IDIOMAS No aplica] Bésico phtermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 1 e
Powerpoint X

BRERENCA Tl T B

Experiencia general =

§

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 afio de experiencia

|

Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area )
. it ; X [Gerente o Director
Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

01 ANO

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X |Si el puesto requiere contar con experiencia en el sector pﬂblicojNo, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

' * £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

01 ANO

Persona pro activa, con liderazgo, eficiente y que sepa tomar decisiones, alto grado de tolerancia al trabajo bajo presion, trabajo en equipo,
perosna confiable y comprometida




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE DESARROLLO SCIAL, SALUD Y OMAPED

Denominacién:

Nombre del puesto: ODONTOLOGO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD Y OMAPED
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos gue supervisa: NO APLICA

MISION DELPUESTO

CONCIENTIZAR A LA POBLACION DE ADULTOS MAYORES Y POBLACION VULNERABLE DEL DISTRITO ACERCA DE LA SALUD
ORAL , PREVENCION Y REALIZAR TRATAMIENTOS DENTALES A LA POBLACION DE ADULTOS MAYORES Y POBLACION

FUNCIONESDELPUESTO.

1 [REALIZAR LA ATENCION DENTAL A CADA UNO DE LOS PACIENTES DEL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR
COORDINAR Y REALIZAR LAS CHARLAS EDUCATIVAS SOBRE PREVENCION DE CARIES Y ENFERMEDAD PERIODONTAL EN LOS

PACIENTES DEL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR
DESARROLLAR NUEVOS PROYECTOS PARA MEJORAR LA SALUD BUCAL Y LA CALIDAD DE VIDA DE LOS PACIENTES DEL CENTRO

3 |INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR.

EJECUTAR ACCIONES EN CONJUNTO CON LAS OTRAS AREAS MEDICAS DEL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO PARA GENERAR EL|
BIENESTAR DE SUS INTEGRANTES.

[Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

MINISTERIO DE SALUD, ENTIDADES DE SALUD PRIVADAS, POBLACION

B.) Grado(s})/situacién a;ad'émica y estudios requeridos para el puesto Clidae kequicre

% Colegiatura? |

Egresado(a) E Si D No

Bachiller

Incompleta  Completa

DE LA CARRERA DE ODONTOLOGIA

Titulo/ Licenciatura

- Ee
= % iy .
E}E"E Superior (3 & I:l D g Apteate
#2 [Universitario l:l E ngresada Dﬁrufado

|Doctorado

e
gv-‘ {OCIMIENTOS EN TRATAMIENTOS DENTALES INTEGRALES, CONOCIMIENTO EN PROMOCION Y PLANEACION DE SALUD A

54 Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
‘Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

DIPLOMADQO DE ORTODONCIA BASICA

CURSO DE ORTODONCIA INTERMEDIA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

" " Niveldedominia T Nivelde dominio.
~ OFIMATICA ~  [No aplicaBasicdntermedifavanzadd 7 IDIOMAS [Naaplicd Basico JntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

e BT . T — - . p—— - 5

FEXERIENCIA T e fahu e R R i =

[Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|05 ANOS J

‘Experiencia especifica |

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado;
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:

[1 ARO |

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
I:]Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




GERIGCACORDERISG.. — e ——— = e

Unidad Orgénica: Sub gerencia de desarrollo social, salud y OMAPED

Denominaciéon:
Nombre del puesto: Encargado del Programa Vaca Mecanica y mercado saludable
Dependencia Jerarquica Lineal: Sub gerencia de desarrollo social, salud y OMAPED
Dependencia Jerarguica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

Supervisar el funcionamiento, produccion y distribucion de los productos elaborados en el programa. Supervisar que se respeten los
convenios adaptados con las distintas entidades productivas de los mercados saludables, que esten dentro del marco normativo.

FUNCIDN“:DELPUESTO = = ———

supervisar que los alimentos llegen a los vecinos que los necesiten

verificar la calidad de los productos entregados, que esten en los estandares que se requieren.

cordinar el mejoramiento del producto mediante estudios realizados, generando convenios.

formentar la buena alimentacion de los vecinos mediante los biohuertos

€60RDINAE‘§9NES‘PB!NCIPAI:ES -

Cﬂmdmaciongslmemakf ;?_:,.: = — = - - =

Todas las unidades organicas

C.) ¢Se requier:
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ) e Hee

Colegiatura?
Incompleta  Completa | X | Egresado(a) Si No
~ ISecundaria ~ |Bachiller
Administacion, ingenieria industrial o
- |Técnica afines ¢Requiere
~ IB4sica habilitacion
~ |(162 afios) profesional?
~ | Técnica
= . 5 I = IMaestn’a Si No
__iSuperior (3 6 —
/
- X |Universitari Egresado Titulado
F\)DAD b,
~ iDoctorado
5
=
5 ; Egresado Titulado
2
c




CONOCIMIENTOS == g = e e e e == e

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

conocimiento basica de electricidad y mecanica de maquinarias de produccion. Tener experiencia en el manejo de maquinarias.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

no aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~ Niveldedominioc - Niveldedominio
~ OFIMATICA No aplica|Basicolntermedi{Avanzadg = IDIOMAS - [No aplica| Basico [ntermeditAvanzadg
Word X Inglés X
X
X

Experiencia general

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 afos

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel mihimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / DSuper\r’lsorI Jefe de Area Gerente o

X . " .
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

03 afios

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

X 15[ el puesto requiere contar con experiencio en el sector puiblico [:INQ, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

01 aiios

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

l




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANEAMIENTO UBANO Y CATASTRO
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ARQUITECTO ESPECIALISTA EN HABILITACIONES URBANAS
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANEAMIENTO UBANO Y CATASTRO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Evaluar y/o verificar las propuestas de Habilitaciones Urbanas, Recepcién de Obras y demds trdmites complementarios conforme a los
dispositivos legales vigentes aplicables que garantice el cumplimiento conforme a los Planes de Desarrollo Urbano..

FUNCIGNES DELPUESTO ' =

Manejo de Autocad y sistemas graficos para la ubicacién del predio.
Elaboracion de Informes.

Analisis y recepcion de solicitudes de licencia de habilitacion urbana.
Otras funciones que le asigne el Gerente y/o Jefe inmediato o por los Superiores Jerarquicos

=W N e

CCOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Orgénicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas, vecinos.

_ JRMACION ACADEMICA
: ; 3 ; 2 : ; : C.) éSerequiere
‘A.) Formacién Académica | 'B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto - ;
! sy . | : _ st Colegiatura?
Incompleta  Completa : Egresado(a) X |si No
Secundaria Bachiller .
Arquitectura
|Técnica : dRequiere
Basica X [Titulo/ Licenciatura habilitacién
(16 2 afios) - profesional?
Técnica .
5 S/uperior (36 ‘|Maestria X | Si No
Universitario Egresado Titulado
Doctorado
Egresado |Titulada . . : S I
|




'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

Conocimiento de habilitaciones urbanas y planificacién. Conocimiento en revisidon de expedientes técnicos.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos de Capacitacion sobre otorgamiento de Licencias de Habhilitacién Urbana.

Cursos referidos a Saneamieto de terrenos, habilitacién urbana, sub divisién de lote.

Autocad

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio I Nivel de dominio

OFIMATICA ‘No aplica|BasicaihtermedijAvanzadd _IDIOMAS No aplica] Basico ptermeditAvanzadg
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint S e

EXPERIENCIA : ' :

{Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

5 ANOS
Experlencia especifica ,-'K_,,/-
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: f<
; [
Practicante Auxiliar o ¥ Analista / Supervisor / lefe de Area Gerénte o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

-.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

5 ANOS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X |Sf el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector plit

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

5 ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

)

HABILt ADE% COMPETENCIAS

igr ado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empdtica, comunicacién efectiva y trabajo bajo presion.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo SUB GERENCIA DE HABILITACIONE URBANAS, PLANEMIENTO URBANO YATASTRO

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CARTOGRAFIA

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE HABILITACIONE URBANAS, PLANEMIENTO URBANO Y(ATASTRO

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

IMISIGN DEL PUESTO

BRINDAR UNA INFORMACION FIDEDIGNA, EN LA ELABORACION Y SOLUCION DE LOS EXPEDIENTES DEL AREA, COMO LA
ELABORACION DE PLANOS TEMATICOS, VISACIONES Y SERVICIOS SEGUN TUPA.

Epumcm'wes DEL PUESTO ; T -

Elaboracion de informes tecnicos a solicitud de las diversas Unidades Organicas.

Elaboracion de mosaico de Visacion de Planos para Rectificacion de Areas y Linderos

Revision y atencion de Visacion de Planos y Memorias Descriptiva para la Rectificacion de Areas y Linderos-

Elaboracion de Planos Tematicos del Distrito

Temas Relacionados con los Limites Interdistritales

‘COORDINACIONES PRINGIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o Privadas

gsonmméw ACADEMICA

‘C.) éSerequiere !
‘Colegiatura? T (3

Incompleta  Completa DEgresado{a) Si m No 1R -
Secundaria D |:| mﬂachiller &
INGENIERIA GEOGRAFICA

Técnica :mequiere habilitacion
Basica Titulo/ Licenciatura profesional? :
(16 2 afios) : i
Técnica . 2 vl "—u:"
DSu'nerior (36 |:l D DMaeslrla : D K E e “?\L‘\'\[MU‘Q‘F{ N
DY i N Y
Eumversitario l:l l:lfgresadu l:lmufado
DDnctorada
ngresada D Titulado

‘A)) Formacién Académica :B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto

{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria): VA

Conocimiento en Sistemas de Informacion Geografica, Conocimiento de Catastro Municipal, Conocimiento de Base de Datos, Conoci ﬁgnto
de manejo de equipas Topograficos

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO DE CATASTRO .

CURSO DE ESPECIALIZACION DE BASE DE DATOS ESPACIALES

CURSO DE DIBUJO TECNICO - AUTO CAD

CURSO DE SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA

CURSO DE ESPECIALIZACION EN DEMARCACION Y ORGANIZACION TERRITORIAL

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominia Nivel de dominie

OFIMATICA No aplica|Basicontermedi{Avanzadd } IDIOMAS No aplical Basica jntermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X

[EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

|05 afos

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area :
, . sl y Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

03 aiios

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IIISJ: el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

03 aiios

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
CONOCIMIENTO EN LECTURA DE PLANOS, EDICION GRAFICA, ELABORACION DE PLANOS DE LOCALIZACION UBICACION PARA BUSQUEDAS
CATASTRALES

HABILIDADES O COMPETENCIAS ] = : Si

Proactivo, Orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empatica, comunicacién efectiva y trabajo bajo presién.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
Unidad Organica: No aplica
Puesto Estructural: No aplica
Nombre del puesto: TECNICO EN CERTIFICACIONES Y PLANIFICACION URBANA |
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO .
Dependencia funcional: No aplica

Puesto a su cargo: No aplica

IMISION DEL PUESTO

Atender las solicitudes y consultas , realizar la evaluacion tecnica de los expedientes elaborando el informe tecnico, asi como orientar y fomentar el cumplimiento y la

correcta aplicacion de la leyes,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracién de informes téenicos a solicitud de las diversas Unidades Organicas.

Elaboracién de planos segtin corresponda.

Actualizacion de la data que obra en la Subgerencia.

Salidas a campo cuando sea requerido.

Revision y atencion de certificado de parametros urbanos y edificatarios

Revision y atencion de certificado de Nomenclaura, Jurisdiccion

Digitalizacion de mosaicos de habhilitacion urbana.

Digitalizacion del padron de numeracion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaclones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas, vecinos.

FORMACIGN ACADEMICA : 7 e e .

C.) ¢Serequiere
(Colegiatura?

Incompleta Completa ngresada{a] | X | Si
Secundaria D I:I Dﬁachiller
ARQUITECTURA

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

A.) Formacion Académica ‘B.) Grado(s)/situaclén académica y estudios requeridos para el puesto

: RNy ‘-:h"‘ ‘. :“\,‘ /’,--
o {Requiere habilitacién ™~ "
X  |Titulo/ Licenciatura _profesional?

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Maestria

DEgresnda l Titulado - b,
[ / - £
D Dactorado ; . i
| ¢
l:lfgremda I Titulado L .

Covacmentos e ket s e s

Universitario

[ [ (] [
| | —
L]

A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Normas de Planeamientos Integrales, Normas de Visaciones de planos, Normas vinculadas al Catastro, Norma de habilitaciones urbanas y Manejo de equipos

topograficos.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados ne menos de 90 horas,



Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos;

Curso Ley de Contrataciones del Estado

Taller de gestion integral del marco territorial distrital

modificacion de la ley del procedimiento administrativo general ley N°27444

Gestién Pablica

Saneamiento fisico legal

Autocad

ArcGIS

Diplomado : Residencia, supervision, seguridad en obras y su implementacion

Diplomado: Elaboracion de perfiles, expedientes tecnicos, valorizacion y liquidacion de obras

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. :

j Nivel de daminio ~ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado | IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel G e e
Powerpoint G e e

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

03 afos

Experlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Supervisor lefe de Areao
/ P / Gerente o Director

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

01 afios

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

5:’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

I()l afios

'HABILIDADES O COMPETENCIAS ' ' .

Alto sentido de responsabilidad, con solida formacion profesional en valores, capacitado para integrarse a equipos de trabajo y asumir responsabilidades, con
grandes deseos de superacién con iniciativa y buenas relaciones interpersonales, pre Kv?sicién para el trabajo bajo presién, con buen criterio y perseverancia en
cumplir objetivos




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
Unidad Organica: -
Puesto Estructural: -
Nombre del puesto: TECNICO EN CERTIFICACIONES Y PLANIFICACION URBANA W
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANEAMIENTO URBANOD Y CATASTRO
Dependencia funcional:

Puesto a su cargo:

MIS!éN DEL PUESTO

Atender las solicitudes y consultas , realizar la evaluacion tecnica de los expedientes elaborando el informe tecnico, asi como orientar y fomentar el cumplimiento y la
correcta aplicacion de la leyes.

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracion de informes técnicos a solicitud de las diversas Unidades Organicas.

Elaboracién de planos segtin corresponda.

Actualizacién de la data que obra en la Subgerencia.

4 lsalidas a campo cuando sea requerido.

Revision y atencion de certificado de parametros urbanos y edificatorios

Revision y atencion de certificado de Nomenclaura, Jurisdiccion

Digitalizacion de padron de numeracion.

(COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas, vecinos.

ZI:ORMiA{:IG_N ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresada(a} : I | i I X | No
DSecundaria E]Bachiller
INGENIERIA CIVIL

'A) Formacion Académica B.) Grado(s)/Situacién académica y estudios requeridas para el puesto =

X |Universitario

Técnica Basica ! . . {Requlere habilitacion
(1 62 afios) X |Titulo/ Licenciatura |profesional?

Técnica

Superior (364 Maestria Si X No
aiios)

l:lfgresadu Titulado
I ] 7
/ !
Doctorado / /
-
D.Egresnda ,Titufadu ;’(\ /
o)

[CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Normas de Planeamientos Integrales, Normas de Visaciones de planos, Mormas vinculadas al Catastro, Norr a{ habilitaciones Aanas ¥y Manejo de equipos
topograficos. / /

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.




Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos;

Ley de Contrataciones del Estado aplicado a Obras Publicas

Gestion de Obras Pubicas y Ley de Contrataciones del Estado

Autocad

Revit

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

, i Nivel de dominio i Nivel de dominio {
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado i IDIOMAS No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

[EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

05 afios

Experiencia especifica

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o :
¥ Gerente o Director

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puablico o privado:

05 afios

C.JEn base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DSI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

grandes deseos de superacion con iniciativa y buenas relaciones interpersonales, predis para el trabajo bajo presidn, con buen criterio y perseverancia en
cumplir objetivos

Alto sentido de responsabilidad, con sélida formacidn profesional en valores, capacitadoo;y«‘mfe rarse a equipos de trabajo y asumir responsabilidades, con
sicién ;
¥




nmrm‘

Jonslnib b

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Unidad Organica:

Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO EN CERTIFICACION Y PLANIFICACION URBANA }§
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Dependencia funcional: NO APLICA

Puesto a su cargo: NO APLICA

iMISION DEL PUESTO

EVALUAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONTENIDOS EN EL TUPA, ELABORAR PLANOS TEMATICOS PARA EL DISTRITO Y BRINDAR ATENCION A LO
SOLICITADO POR LAS DEMAS UNIDADES ORGANICAS.

FUNCIDNES DEL PUE5T0

[

Elaboracién de informes técnicos a solicitud de las diversas Unidades Orgdnicas.

Elaboracidn de planos segtin corresponda,

Actualizacion de la data que obra en la Unidad Organica.

Brindar atencion a los procedimientos administrativos correspondientes a la Unidad Organica segin el TUPA vigente

5 |salidas a campo cuando sea requerido.

Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Habilitaciones Urbanas, Planeamiento Urbano y Catastro.

COOR{JINACIONES FNNCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas, vecinos.

[FORMACION ACADEMICQ e

C.) ¢Se requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesta % £
; i SAvdate Colegiatura?

Incompleta Completa mfgresadnta) | | Si | X | No

Universitario

DSecundaria D I:l Dﬂachiller
s Ingenieria Civil L ;
Técnica Basica ) . . ¢Requiere habilitacion .
(162 afios) Titulo/ Licenciatura TR R |
Técnica Superior . i
o Maestria i X No
(3 6 4 afios)

Egresado Ij Titulado :
Vi

Doctorado S oy f/

R i g
Egresado l Titulado Y
/

L]

CONOCIMIENTOS ' : 2 g : /

A.) Conocimientos Técnico! princ}pales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria):
Manejo avanzado de A t’ncad Cofocimiento y atencion de procedimientos administrativos contenidos en el TUPA, Conocimiento de la Normatividad dez visaciones de

planosy mem? scriptivas para fines judiciales, notariales o para el otorgamiento de servicios basicos, Conocimiento de Normatividad de Constancias de Posesiony

de Planeamientogintegrales y/Manejo de equipo topogrifico.

B.) Programas de especializaciéprequeridos y sustentados con documentos.
ifucion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplemados no menos de 90 horas.




Indlgue los cursos y/o programas de especializacldn requerldos:
No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

| Nivel de dominio | s Nivel de dominio
£ OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio [ Avanzado IDIOMAS No aplica | Basica | Intermedio | Avanzado
Waord X Inglés X
Excel x | 1 | .
Powerpoint X

[EXPERIENCIA

Experiencia general

T +

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

lOl afo '

{Experlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

Gerente o Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado;

]Ul afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesta(parte B), marque si es o no necesario cantar con experiencia en el Sector Publico:

ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|06 meses

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS - =

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, ca%ar?lﬁis, liderazgo y habilidad empdtica, comunidad efectiva, adaptabilidad y trabajo bajo presién,

—




e pRAF|L DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo SUB GERENCIA DE HABILITACIONE URBANAS, PLANEMIENTO URBANOQ Y CATASTRO

Unidad Orgdnica:

Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO DE CALIDAD DE DATOS CATASTRALES

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE HABILITACIONE URBANAS, PLANEMIENTO URBANO Y CATASTRO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

IMISION DEL PUESTO

ACTUALIZACION Y CALIDAD DE DATOS CATASTRALES ALFANUMERICOS * -

;FUNCIONES DEL PUESTQ

1 |pesarrollar planeamiento de todas las actividades previas para la actualizacion catastral

Determinar en campo los cambios que se encuentren en relacién al plano base catastral

3 [Verificar las dreas construidas en campo, levantando dreas libres, medidas perimétricas y colindancias conforme lo ubicado en
campo, otras instalaciones y generar codigos catastrales.

Control de calidad de fichas catastrales

Registrar los datos actualizados en la base catastral.

Tareas encomendadas por el superior inmediato

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Administrado, diversas entidades publicas y/o privadas

'FORMACION ACADEMICA

'C.) éSe requiere
(Colegiatura?

Incompleta  Completa EEgresado(a) D Si m No
Secundaria I:l El DBachilIer
INGENIERIA GEOGRAFICA

Técnica ééRequi_ere )
Bésica Titulo/ Licenciatura habilitacion
(16 2 aiios) ‘profesional?
Técnica 4
Els o] [ oo i []w
uperior (3 6 =
Un]versitario |:| DEgresado I:]Tjtulado

DDoctorado v\pm DE

Q
I:I Egresado I:l Titulado .ég
=

A.) Formacién Académica ‘ 'B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

-
=




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento del procedimiento de levantamiento catastral.

Conocimiento y dominio en el llenado de fichas catastrales

Conocimiento en control de calidad de fichas catastrales, datos alfa numéricos y cartografica catastral
Conocimiento de la base de datos

Normas vinculadas al Catastro y Manejo de software de catastro.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:
TALLER/ CONFERENCIA/ CURSO DE CATASTRO

ArcGIS
AUTO CAD

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio E _ - ' Nivel de dominio |
OFIMATICA No aplicalBasicohtermedi{avanzadd i IDIOMAS No aplical Basico htermedijAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. i

04 AROS J(
L

(.‘\&
‘Experiencla especifica - /
|
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado: /
|
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerel;ite o)
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Direg:tor
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado:
04 ANOS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptii

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

02 ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
CONOCIMIENTO EN TEMAS DE LEVANTAMIENTO CATASTRAL, SUPERVISION, CONTROL DE CALIDAD DE DATOS ALFANUMERICOS
CATASTRALES

'HABILIDADES O COMPETENCIAS




" BERFIL DEL RUESTO.

DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo SUB GERENCIA DE HABILITACIONE URBANAS, PLANEMIENTO URBANO Y CATASTRO
Unidad Orgénica:
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO DE VALIDACION DE DATOS CATASTRALES

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE HABILITACIONE URBANAS, PLANEMIENTO URBANO Y CATASTRO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

'MISION DEL PUESTO

ACTUALIZACION Y VALIDACION DE BASE DE DATOS CATASTRAL

[FUNCIONES DEL PUESTO : :

1 Ipesarrollar planeamiento de todas las actividades previas para la actualizacion catastral

Determinar en campo los cambios que se encuentren en relacién al plano base catastral

Verificar las dreas construidas en campo, levantando dreas libres, medidas perimétricas y colindancias conforme lo ubicado en
campo, otras instalaciones y generar codigos catastrales.

Validar de la informacién alfanumérica y cartogrdfica contenida en los formatos, fichas y planos catastrales.

Realizar el control final de la calidad de la informacién ingresada a la base de datos catastral

Realizar tareas encomendadas por el superior inmediato

JCCORDINACIDNE_S PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Administrado, diversas entidades publicas y/o privadas

FORMACIGN ACADEMICA - : — : : _ =

iC)) ¢Serequiere

A.) Farmacidn Académici :B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto i E
.) L ; ) it e : L 1 e 7p (Colegiatura?

Incompleta  Completa BEgresado(a) I:] Si 'No
DSecundaria I:I I:I Déachiller
] Construccion Civil )
Técnica ‘¢Requiere
Basica Titulo/ Licenciatura thabilitacidn
(16 2 afios) i profesional?
DTécnica I:] I:] DMaestrEa i
Superior (3 6
EUHiVEi’SitariO I:I DEgIESGda I:lTitufadg

Dﬂnctorado
I:I Egresado I:I Titulado




CCONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Normas vinculadas al Catastro (Ley 28294) y Manejo de software de catastro.

Conocimiento del procedimiento de levantamiento catastral.

Conocimiento en control de calidad y validacién de fichas catastrales, datos alfa numéricos vy cartografica catastral.
Conocimiento de la base de datos.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO DE CATASTRO

AUTO CAD

CAPACITACION EN EL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION TERRITORIAL
RECEPTOR NAVEGADOR GPS

CURSO DE SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA (ARCGIS)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

) Nivel de dominio . Nivel de dominio |
OFIMATICA No aplica|BdsicoptermedijAvanzadd 2 IDIOMAS No aplica| Basico htermedidAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.

S afos

fExperlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante EAuxiliar o Analista / |:|Supervisor/ lefe de Area

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

03 afios

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

X |Si el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pti

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

03 ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
CONOCIMIENTO EN TEMAS DE LEVANTAMIENTO CATASTRAL, SUPERVISION, CONTROL DE CALIDAD ALFANUMERICO, VALIDACION DE
DATOS

éHABtLIDADEs 0 COMPETENCIAS

< pD
Proactiva, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empdtica, comunicacién efectiva y trabajo bajo?rési ,g !




[IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANIFICACION URBANA Y CATASTRO

NO APLICA

ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANIFICACION URBANA Y CATASTRO

Puestos que supervisa:

'MISION DEL PUESTO

Desarrollar aplicaciones de Sistemas de Informacion Geogriéficas (SIG) y geo-portales SIG con informacion catastral sobre plataformas web
priorizando el uso de herramientas de codigo abierto.

'FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Desarrollar visores SIG con informacién cartografica catastral (geo-portales) y vincularla a las diferentes subgerencias.
2 [Desarrollar base de datos espaciales (usando software libre)
3 |Desplegar informacién de catastro sobre plataformas web para la gestion de expedientes TUPA,
4 |Desarrollar soluciones SIG usando librerias y aplicaciones de cddigo libre (Javascripts, PHP, Geoserver, PostGIS, etc.).
5 |Coordinar procesos catastrales para la mejora funcional del drea y la actualizacién del catastro municipal.
6 [Realizar documentacion segtin sea requerida por el inmediato superior.

\COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas o privadas, vecinos, etc.

FORMACION ACADEMICA
iC.) éSe requiere

;B. i6n académi udios re idos para el t
)G-rado(.sj./situac n academica y estudios r ,ql,J?”q para el puesto lcoleglatura?

A.) Formacidn Académica

Incompleta  Completa Egresado(a) Si| X No
Secundaria Bachiller
Técnica ¢Requiere habilitacién
Basica Titulo/ Licenciatura profesional?
(16 2 afios)
S|ecn|c.a - i X |Maestria Si | X No
S0 & En Geodesia y Cartografia '
Universitario X |Egresado Titulado

Doctorado
l:lfgresado D Titulado




CONOCIMIENTOS : :

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Ley 28294 y su normativa vigente. Ley 29090 y su normativa vigente. Land Administration Domain Model (LADM, 1SO 19152). Directiva INSPIRE
del marco europeo. Programacién WEB y manejo de lenguajes HTMLS, Javascript, PHP, SQL, XML. Ademds de softwar $IG de cédigo libre.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requerldos;

Especializacion: Desarrollador de Base de Datos

Especializacién: DataBase Administrator

Especializacién: Programacion Estructurada

Especializacion: Mineria de Datos

Especializacion: Dispositivos Mdviles para la gestion del territorio

Especializacién: Cloud Computing

Especializacién: Desarrollo de Apps Maviles

Especializacion: GPS Diferencial

Especializacion: AutoCAD

Independizacién de Predios Rurales y Habilitaciones Urbanas

Derecho Registral Inmobiliario

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas (No requieren documentacidn sustentaria):

- i Nivel de dominio = _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|BasicontermedijAvanzadd f IDIOMAS |No aplica] Bdsico |ntermedi{  Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X B

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

[Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

3 afos

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Ptiblico:

|Z|S.': el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

3 aiios

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|Debe tener proyectosde geo-portales SIG desplegados en la nube y en funsionamiento. Minimo un proyecto (Indicar URL del proyegtm./ l

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar bajo presion. Conocimiento comprobado de Python, jQuery, PHP, HTMLS & CSS, Javascript, Autocad Map,
Infrastructure MapServer. SQL Server, PostGIS.




‘IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANIFICACION URBANA Y CATASTRO
Unidad Orgénica:
Denominacion; NO APLICA &
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVA
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS, PLANIFICACION URBANA Y CATASTRO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

|Administrar el flujo documentario de la Subgerencia de Habiliraciones Urbanas, Planeamiento Urbano y Catastro

[FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la derivacion de expedientes

Elaboracidn documentaria de informacién subgerencial

Administracién integral y coordinacién logistica con la superior inmediata para gestién de la subgerencia
Solucionar expedientes de acceso a la informacién

Demds labores encomendadas por el superior inmediato

n s wro =

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas
Diversas entidades publicas o privadas, vecinos, etc.

FORMACION ACADEMICA T 5

A} Formacidn Académica . B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSerequiere
Incompleta  Completa mEgresado(a} I_I Si No
DSecundaria I:I
DTécnica El
ETécnica |:]
DUniversitario |:|

[IBachitier Administracién o Contabilitad
‘¢{Requiere habilitacién

[Iritutof ticenciatura profesional?
DMaestria D Si No
I:]Egresada [:I Titulado

DDnctorado
I:I.Egrescrda I:I Tii

OO




‘CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Normativas del impuesto predial-catastral y normativas aprovadas por el MEF. Ley 28294 y su normativa vigente. Ley 29090 y su normativa
vigente.

)

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacidn: Ofimatica (Word y Excel)

Especializacion: Windows

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas (No requieren documentacién sustentaria):

Nivel de daminio f Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Basicontermedi{Avanzada ‘ ~ IDIOMAS No aplica| Bdsico jntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
IEXPERIENCIA

{Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 anos

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

[:I Practicante [IIAuxiliar o I:]Analista Ve mSupervisur / EIJEfe de Area |:|Gerente o Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:

[4 anos

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I_T__]SI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
q P P

|2 afios

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

IExperiencia en el area de finanzas, un afio (1)

'HABILIDADES O COMPETENCIAS : ' :

Responsable proactivo y comprometido con alta capacidad de andlisis de solucidn-de problemas trabajo en equipo, capacidad de conocimientos
honradez y transparencia. /




PERFIL DEL PUESTO s

 IDENTIFICACION DELPUESTO -

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Denominacidn: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Nombre del puesto: COORDINADORA DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Dependencia Jerarquica funcional:

O [ L
MISION DELPUESTO

Tecnicos Administrativos arquitectos e ingenieros

Verificar que los profesionales cumplan con los tiempos establecidos para pronunciarse segiin modalidades de aprobacion.

Fovconesoepusto.

1 [coordinar con los técnicos ARQUITECTOS Y/O INGENIEROS de la Sub Gerencia el correcto proceso de los expedientes.
Realizar el seguimiento de los expedientes técnicos, Anteproyectos, licencias de construccion Mod. A,B,C y D, Conformidad de

Obra y otros.

3 |coordinar con el 4rea legal referente a la nulidad de los exp. técnicos

4 Otras funciones del cargo que le asigne la Sub Gerencia
COORDINACIONESPRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas, vecinos.

[FORMACIOL

PR e M s e e s o I ST
‘A.) Formacion Académica i ‘B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto : ) 2 i 4 i
TR el Rl R e SRS L - (Colegiatura?
Incompleta  Completa | |Egresado(a) X sil |no
Ing. Civil o arquitecto, titulado, colegiado y
habilitado ¢Requiere Z
Titulo/ Licenciatura habilitacion ;
(162 afios) profesional?
Técnica o [
. ; Maestria X | S| |No
Superior (3 6 ' 3 i
Universitario X Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

I:ge::.-k--f-k—_,,_
A OAD Dg
/¢ ‘\\’\ } ’f\,i




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Reglamento Nacional de Edificaciones, D.S. 011-2017VIVIENDA, Ley 25090, Ley 27444 y otros.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Diplomado Especializado en Derecho Administrativo

Diplomado en Saneamiento Fisico Legal de Predio

Curso: Metrados y estimacidn de costos
Autocat 2015/UNIMASTER

Maestria en Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- 7 ~ Nivelde dominio o __Nivel de dominio
" OFIMATICA  [No aplica|BasicoptermedifAvanzadg IDIOMAS |No aplical Basico htermedijAvanzadd
Word X Inglés X
Excel x (1
Powerpoint X
PERIENCIA 2 |
‘Experiencia general : |

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
05 ANOS

‘Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o

Asistente

Analista /
Especialista

i

Supervisor /
Coordinador

X

Jefe de Area

o Dpto

Gerente o

Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

2 ANOS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pub

* Fn caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

2 ANOS

4 ‘J“ - . . w
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiengia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

ABILiDADES O covpETENGAS

s Y

Trabajo en equipo, autocontrol, cooperacion y adaptabilidad /§ v
=)
‘,E f




Unidad Orgénica:

Denominacion:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

VERIFICADOR

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

NO APLICA

Puestos que supervisa:

NO APLICA

edificacion

Verificar los expedientes presentados para los procediemientos: licencia de edificacion modalidad A 'y de conformidad de obra y declaratoria de

Emitir Informes tecnicos

Inspecciones técnicas a los expedientes

Otras funciones del cargo que le asigne la Sub Gerencia

PRFC ey S

Incompleta  Completa

Ingeniero Civil

Egresado Titulado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Reglamento Nacional de Edificaciones, D.S. 011-2017VIVIENDA, Ley 29090, Ley 27444, software Autocad, Office

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso: Excel Avanzado

Autocad Basico

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

& 7 Niveldedominio 7 Nweldedominio ]
T TOFIMATICAT " [No aplicd Basico ntermedid Avanzado 7 ipiloMAs | Noaplica [ B3sico [ Intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Portugues X
Powerpoint X

EXPERENCIA

Experienciageneral |
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

FANOS

Experiencia especifica |

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

|1ANO |

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:ISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico III NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES 0 €O

|

Proactivo, orientado a resultado, trabajo en equipo. Liderazgo y habilidad empatica, comunicacién efectiva ytraba)"o bajo presion
/




PERFIL DEL PUESTO

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Puestos que supervisa:

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO | EN LA SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

NO APLICA

NO APLICA

1 |Apoyo en la revision de la documentacién de los expedientes presentados para los procedimientos de conformidad de obra

N

Apovyo en la revision de la documentacion de los expedientes presentados para los procedimientos de declaratoria de fabrica.

Apoyo técnico en la revisién de pardmetros de los expedientes de licencia de edificacion.

Apoyo en el metrado de los expedientes de los procedimientos de Anteproyecto en Consulta

De ser el caso, participar como integrante opresidente de Comité de Seleccion de la entidad.

W w

Otras que se asigne

Secundaria
I Técnica
Bésica

|(1 6 2 afios)

Universitario

Incompleta

Completa

Bachiller

Egresado(a)

Titulo/ Licenciatura

Egresado

: Doctorado

koresadi

Titulado

Titulado |

De la carrera de Arquitectura o Ing. Civil

-



conoamientos T

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento del Reglamentos y Normas bdsicas relacionadas a las edificaciones. Manejo de softwares AutoCAD y Office.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

7 niveldedominio | = niveldedominio
FETTOFIMATICA [No aplica|Basicontermedi{ Avanzado ©~ IDIOMAS | Noaplica| Basico ptermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Italiano X
Powerpoint X

=l

gEkpér'iér'tcia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1 ANO

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

1 ANO

C.)En base a |a experiencia requerida para el puesto(parte B)Marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

$i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico .

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,




oeTHCACON DR PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Denominacion: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Nombre del puesto: APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Il EN LA SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

~ Puestosquesupervisa:  NOAPLICA

Otorgar apoyo técnico en la revisién de expedientes en la Sub Gerencia de Obras Privadas.

1 |Apoyo en la revision de expedientes.

2 |Apoyo en la revisién de la documentacién de los expedientes presentados para los diferentes procedimientos dela Sub Gerencia.

3 |De ser el caso, participar en la constatacion de los expedientes.

4 [Otras que se asigne

CoordinadionesIntarnas s v s e e e e

Todas las Unidades Organicas

oG e e s s e

Diversas entidades publicas y/o privadas

S s amero s o BN e o NE s S Gata e e s S G
/A.) Formacion Academica ; B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto gcgiggiéiﬁrz'?

Incompleta  Completa — Egresado(a) : S| ')_(' No

X |Bachiller :
Lo De la carrera de Arquitectura o Ing. Civil

‘éRequiere
habilitacién

Titulo/ Licenciatura A 7
;—prqf_e_si_onal? :

IMaestria

S| X | No

Universitario X Egresado Titulado

~ |poctorado

Egresado | ___|Titulado




;chOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento del Reglamentos y Normas bésicas relacionadas a las edificaciones. Manejo de softwares AutoCAD y Office.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- - " Nivel de dominio - : Nivel de dominio
 OFIMATICA No aplica|BasicontermeditAvanzadd __ IDIOMAS No aplical Basico pntermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel X Italiano X
Powerpoint X
EXPERENGA 3 EL . s
;Expeﬁencié general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1 ANO
Experiencia especifica_
A.) Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

1ANO

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector put

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

/.
/ |

_ : |
s \\\3' DOEL, doo g
* Mederoné trog: qs?pectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en ¢asg_exi tferq/nlgo adicional para el puesto.

\\/\.\ ‘,;f:- /' 370 DE L4

L (2
Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad emp Q%m




IDENTIFICACION DE

S

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

Denominacion:

-.Nombre del puesto: Asesor Legal
Dependencia lerarquica Lineal: Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones
Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica

Puestos gue supervisa:

Evaltia y resuelve las solicitudes para el otorgamiento de Licencias Municipales de Funcionamiiento, para los establecimientos comerciales.

Evaltia y resuelve las solicitudes para la autorizacién del comercio en la Via Pﬁblica,- dentro del Distrito de La Molina.

3 |Emitir informes en los expedientes que por su naturaleza le compete.

Emite proyectos de Resoluciones Subgerenciales de acuerdo a sus funciones y a la normativa legal vigente.

fncompieta Completa

Secundaria

Irécnica Bast | |

DTécnica Superl:l D
E] Universitario I:I IZI E Egresado [‘ Titulado

Carrera de Derecho

Gestion Politicas Publicas

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
MANEJO DE OFIMATICA

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cadu curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados1o merjos de 90 horac




Indique los cursos y/o programas de especializaclén requeridos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

R ; Nivel dedominio Lk _ Niveldedeminio! = = ||
_ OFIMATICA No aplicalBasicontermedilAvanzadd _ Ipiomas | htermedil  'Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

LTS

(Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

5 ANOS

{Experiencia especifica |

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante pr Auxiliar oA |:|Ana|ista/ Espt |:|Supervisor / Cot |:|Jefe de Areao I:IGerente o Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

3 AROS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
lzlsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico I:l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

3 ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empatica, comunicacién efectiva y trabajo bajo presién.

Y




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

TECNICO ADMINISTRATIVO DE ITSE

Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

NO APLICA

[FUNCIONES DELPUESTO

1 | Elaboracién de Resoluciones Sub gerenciales de anuncios publicitarios

Elaboracion de Resoluciones de variacién de dreas autorizadas (ampliacidn y correccién).

3 [evalta y resuelve las solicitudes para la autorizacion del comercio en la Via Piblica, dentro del Distrito de La Molina.

Emitir informes en los expedientes que por su naturaleza le compete,

5 R ; ; : ’ i
Emite proyectos de Resoluciones Subgerenciales de acuerdo a sus funciones y a la normativa legal vigente.

Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Licencias Comerciales.

Coordinaclones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS VECINOS

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

T'*'VISecundaria I:I I:I

- |Técnica |:| E|

Bdsica
Técnica ’ |:| |:|
Superior (3 6

£ (16 2 afios)

Universita rio I:' I___J [:I Egresado |:| Titulado

B.) Grado(s)/situacién académica v estudios requerldos ﬁ@f& el puesto

e
!

Egresado(a)

ﬁ |Bachiller

| Titulo/ Licenciatura

Técnico en Administracién o afines.

Maestria

Doctorado

iC) éSerequiere

Coleglatura?

EéRequlgrg |
‘profesional?

miE

No
hébllitacidn%
i s

No



#

[cONOCIMIENTOS

B

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Ofimdtica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especiallzacion requeridos:
No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

i dedominlo ivelde/dominio. 1 1
' OFIMATICA  [No aplica|BasicoptermedilAvanzadg Intermedi{ ~ Avanzado
Word X
Excel ) G I
Powerpoint X
et adswatici o
(EXPERIENCIA
{Experiencia general |
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
5 ANOS
{Euperiencia especifica |

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area .
’ ; - i Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

3 ANOS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:I S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IEI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector pablico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

IHABILIDADES O COMPETENCIAS

Y




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

Dependencia Jeradrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO

T
i

Revisién y proyeccién de resoluciones de los diferentes procedimientos administrativos y apoyo en asesoria en orientacién legal.

FUNCIONES DELPUESTO

Elaboracién de Informes Técnicos
Absuelve las consultas sobre actividades comerciales, de servicios y otros de su competencia, que efectie el administrado, cuando lo
disponga el Subgerente.

Emitir informes en los expedientes que por su naturaleza le compete.

Emite proyectos de Resoluciones Subgerenciales de acuerdo a sus funciones y a la normativa legal vigente.

5

Otras funciones asignadas por Ia Subgerencsa de Licencias Comeraales
! Ereiel T

Coordifacilonesintaingse s 0l e

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS, VECINOS

i

'FORMACION ACADEMICA g R
- i - i S G 'C.) ¢Se requiere
A,) Formacion Académica 'B,) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ! i ) éS‘ 1
: | Eesaesyeasalieie e A i . (Colegiatura?
Incompleta  Completa . |Egresado(a) Si| X | No
1Secundaria - IBachiller
= Carrera de Derecho -
~ ITécnica frtes éRequiere
 |Bésica - |Titulo/ Licenciatura ;habi!'taq'on
{(1 6 2 afios) ¥ ‘profesional?
|ecn|cla . ~ |maestria . Si| X | No
ASuperior (3 6
2 Universitario | X Egresado Titulado
~ |Doctorado
Egresado | Titulado

Manejo de Ofimatica

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplo



Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

_ | Niveldedomiiio | __ Niveldedominio .
___OFIMATICA  [No aplicalBasicotermedi{avanzado Basico  |ntermedi{ Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.

1 ANO

[Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente o

) . X . i ;
profesional Asistente Especialista Coordinador Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analist S i
sty |:| UpERISAP ] lefe de Area o Dpto

1 ANO

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

| | I |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empdtica, comunicacién efectiva y trabajo bajo presion.

<




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:

Denominacién:

Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

Nombre del puest:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Asistente Administrativo

Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

No aplica

Ejecutar los procesos administrativos de la Subgerencia aplicando las normas y procedimientos definidos.

etc.).

Elaboracion, registro y derivacién de documentacién externa que ingresa a través de la Oficina de Tramite documentario (Expedientes, Oficios, anexos,

3 Descargar, unificar, derivar y asignar entre otros toda la documentacién: Expedientes, Oficios y Anexos en el Sistema.

Derivacién al Archivo Transitorio a través del Sistema de Gestidn de Expedientes a
4 |los expedientes y oficios atendidos, debidamente foliados, y notificados.

Incompleta  Completa

Secundaria D D

Técnica
Basica B

Administracién o Secretariado




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue |os cursos y/o programas de especializaclén requeridos:
No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

: _ Nivelde do g - B Nivel de'doniiniol” |
| OFIMATICA”  [No aplice] Bdsica| Intermedio| Avanzada IDIOMAS ntermedi{  Avanzado
Word X Inglés
Excel b S N N
Powerpoint x | 1 1 .

BPERIENCA

\Experlenciageneral |
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|4 ARNOS

[Experlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practlc:.ante Au.xnlar 0 Analls.ta'/ |:|Supervrsor / |:|Jefe de Area I:IGerente ———
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpte

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|3 AROS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
lzlsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

1ANO

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactive, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empética, comunicacidn efectiva y trabajo bajo presion.




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones
Denominacidn:
Nombre del puesto: Secretaria
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones
Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica

Puestos que supervisa:

B4 I £ TR T3

MISION DEL PURSTD - S e R R

Preparar, tramitar y controlar la documentacién generada en la Sub Gerencia y coordinacién de las actividades programadas para el Sub
Gerente.

wconsDRLmEsTO

Preparar, tramitar y controlar la documentacién generada por la Subgerencia y llevar el registro de la Agenda del Sub Gerente realizando

la programacion de sus actividades.
Revision de Ta documentacion que ingresa a Despacho: Expedientes, Oficios, Anexos,

2 |Memordndums, y otros que deriven de las diferentes unidades organicas y dependencias externas.

3 Despachara con el Sub Gerente toda la documentacién recibida y emitida.

4

Redaccién de Memordndums, informes, cartas, oficios y diversos documentos que indique el Despacho.

(COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas e e s T i D
DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

[FORMACION ACADEMICA

C) éSerequiere
Colegiatura? == |

zo

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No
Secundaria I:I [I o |Bachilier i
- Carrera de Administracidn o a fines

;A.] Formacién Académica B) Grado(s)/situacion 'académi':a y estudlos requeridos para el puesto |

= [Técnica ‘{Requiere
~ |Bdsica - |Titulo/ Licenciatura ;hablhtacmn
~ |(162aiios) iprofesional?

—1Té i : p
S s [
Superior (3 é :
Universitario Izl l:] l:]Egresado DTitulado
Doctorado
[IEgresado D Titulado

ICoNDEIMIENTas i e i B S
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren dacumentgfé sustenta;g):
COMPUTACION E INFORMATICA / / |

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada clrso:de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion 1jptORT i fenos de 90 horas.




Indigue los cursos y/o programas de especlalizacion requeridos:
No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

= _ | Niveldedominio = Niveldedominia
OFIMATICA  [No aplicaBdslcontermedilAvanzadd _ IDIONIAST T “Bdsico  ptermedijAvanzadd
Word X Inglés X
Excel x (| .
Powerpoint S o

%Exeesltﬁq_lgfff" S s

Experiencia general ]

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
5 ANOS

{Experiencia especl'ﬁcg ARG
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Supervisor Gerente o
. ) . ./ PETY / Jefe de Area o Dpto ;
profesional Asistente Especialista Coordinador Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
3 ANOS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSIZ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empdtica, comunicacién efectiva y’t’rét}‘ajo bajo presidn.
/




Unidad Orgéanica: Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

Denominacion:

Nombre del puesto: Auxiliar de Archivo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa:

Buscar y entregar expedientes al personal solicitante

2 |Efectuar la reconstruccion y mantenimiento de los expedientes en deterioro que obran en el archivo.
Debera ordenar paulatinamente los expedientes de afios anteriores, organizando un registro para ubicarlos facilmente cuando sean
solicitados.

4 |Es responsable de mantener la limpieza y el orden del archivo donde se custodia todos los documentos.

Incompleta  Completa EEgresado(a)

|-
Secundaria X 2| Qachltler

'fitulo/ Licenciatura

(16 2 afios)

Tecnlc.a . Maestra
Superior (36 i
Universitario Egresado Titulado

Doctorad

Ebcesada Y




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

MANEJOQ DE OFIMATICA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- ~__ Niveldedominie =~ i Nhfﬂl de dominio
orimATicA  [No apflcalBésicontermedi vanzadg __ ipiomAs | No aﬂ”“ Bislco fiermed] Rvanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

{Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

6 MESES

[Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente o Director

Practicante Auxiliar o Analista / |:|Su pervisor / lefe de Area

profesional X Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

6 MESES

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Sl el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABIIJDADEs o COMPET ENCIAS




PERFIL DELCPUESTO!

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Denominacion: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Nombre del puesto: Asistente de Subgerencia

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

IMISION DEL PUESTO

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa para la atencidn de calidad a los ciudadanos de
nuestro distrito.

[FUNCIONES DEL PUESTO. T e : e e

Apoyar en la gestién documentaria, archivo, recepcién y emisién de documentos fisicos y en el sistema.

Apoyar en la recepcién Telefonica de quejas para el drea de Fiscalizacion Operativa.

Realizar |a organizacién del acervo documentario

Apoyar en el registro de la documentacién emitida y recibida

1
2
3
4 |Realizar redaccién de informes, Memorandum y Otros Documentos.
5
6

Otras que se le asigne

ORDINACIONES PRINCIPALES e e R R

Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas

Coordinaclones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

[FORMACION ACADEMICA

ic)) ¢5erequiere |
‘Colegiatura?

Incompleta Completa DE:gresado(a) D Si E No
Dﬂecundaria D Bachiller Contabilidad, Economia, Administracién y/o

afines ‘iRequiere
Técnica Basica i
(16 2 afios)

iB.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

‘A) Formacién Académica

‘habilitacion
iprofesional?

[]
i
DMaestria D Si No
]
]
L]

Titulo/ Licenciatura

Egresado l:l Titulado

Doctorado

Egresado |:| Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria): \

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point}, técnicas en atencidn al publico

< 0 DEy
B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. § %
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas. §



Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Microsoft Excel

Comunicacién Efectiva

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

o i Nivel de dominio : Nivel de dominio
OFIMATICA” " '[No aplicz[B3sicontermedi{Avanzadd IDIOMAS [No aplica] Basico [ntermedilAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

[EXPERIENCIA

[Experienciageneral |
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 Afios |

[Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante . Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|01 Afo

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:ISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

| st DT
HABILIDADES O COMPETENCIAS
gl




PERFIL DEL PUESTO'

ilDENTlF[cACiGN DEL PUESTO.

Unidad Organica: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Denominacién: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Nombre del puesto: Fiscalizador Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

{MISION DEL PUESTO. i i e A |

nuestro distrito.

[FUNCIONES DEL PUESTO. S e T R S : eaimen ;

1 Realizar la remisién de expedientes a ejecutoria coactiva para la cobranza de las sanciones pecuniarias o para el cumplimiento de las sanciones
no pecuniarias.

5 Realizar las consultas y seguimientos sobre recursos de impugnacién o demandas contenciosas administrativas a la aérea correspondiente de
expedientes asignados para la atencidn.

3 |Apoyar en la atencién de los vecinos que realizan consultas respecto al estado de sus expedientes.

4 |Redactar diversos documentos Memorandum, Informes y Otros para derivar a las aéreas correspondiente, los expedientes asignados para la atg

5 |Recopilacién de informacidn del estado financiero y presupuestal de la Subgerencia.

6 |Otras que se le asigne

\COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

'C.) éSe requiere
:Colegiatura?

EB.) Gradofs)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa Egresado(a] D Si No

Secundaria I I:l X |Bachiller T S —
y/o afines B

- |Técnica Basic : ‘habilitacié
) ec'nlcaw asica " |Titulo/ Licenciatura ihavilitacion
(16 2 afios) E ‘profesional? :

| Maestria D Si No
|:|Egresuda I:ITItuIado

DDoctorad o
|:|Egresada D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Atencién al Publico, Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Conocimiento en evaluacién de expedientes y
organizacion de archivos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Excel Nivel Avanzado

Codigo de Etica de la Funcion Publica

Determinacion de Responsabilidades, Tratamiento Contable Gestion y Saneamiento de los Bienes Muebles del Estado

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

o Nivel de dominio ' E Nivel de dominio.
OFIMATICA No aplica|Basicojntermedi{ Avanzado ‘ IDIOMAS No.aplical Bdsico jntermedijAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA .

{Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 Aiios

\Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante . Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1 Ao

C.)En hase a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:ISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto s/ey de resy‘hsabiiidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metasy

objetives.




PERFIL DEL PUES!

IDENTIFICACION DEL PUESTO - : g
Unidad Orgénica: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Denominacidn: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Nombre del puesto: Asesor Legal |
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

I = =i e T —

;MISIGN DEL PUESTO :

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa para la atencion de calidad a los ciudadanos
de nuestro distrito.

[FUNCIONES DEL PUESTQ o

Asesora Legalmente a la Subgerencia y a todo el personal, sobre procedimientos administrativos sancionadores y en materia de ejecucién de
inspecciones municipales, sanciones administrativas y medidas cautelares.

2 |Revisar y atender expedientes administrativos en general

3 |Elaborar Informes, Memorandums, Cartas, Oficios, etc.

4 |Orientar al vecino y publico en general

Elaborar proyectos normativos de ordenanzas, resoluciones e informes legales sobre temas de licencias de funcionamiento, autorizaciones de
publicidad exterior y comercio en via publica, y otros aspectos relacionados con el @mbito de competencia de la Subgerencia.

Elaborar resoluciones de Subgerencia y proyectos de resoluciones de Gerencia sobre improcedencias, reconsideraciones y apelaciones, segin
corresponda, entre otros.

Elaborar informes, ayudas memoria y documentacion administrativa con relacidn a expedientes sobre licencias de funcionamiento y

7 |autorizaciones derivadas, autorizaciones de publicidad exterior, uso de retiro municipal y via publica, comercio en via publica, entre otros
temas técnicos propios del drea.

8 |Analizar y evaluar los documentos y solicitudes presentadas, elaborando su proyecto de respuesta.

9 |Brindar informacién al vecino respecto a quejas presentadas y otros

10 |Otras que se le asigne

'COORDINACIONES PRINCIPALES : ER il Lo T e |

Coordinaciones Internas ] {
Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

EFORMACION ACADEMICA

A, ) Formacion Académica fB.) Gr‘édo(s)/situacl_én académica y estudios requeridos para el puesto Gl aguiers

Incompleta Completa DE:gresado(a} D Si No
DSecundaria |:| D DBachdler
Derecho

:éRequiere
habilitacién
‘profesional?

.I\ y
DMaestria D Si No ~
Dsgresado I:' Titulado

Técnica Béslca

=il
|ca"5uper|0r D |:|
- [ [

X T_itulo/ Licenciatura

Doctorado

Egresado |:| Titulado

g‘cowoaﬁmmq;; Hi 4 s =

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Atencion al Publico, Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Manejo de la ley de procedimiento administrativo general.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Colegiatura?




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Diplomado en Derecho Jurisdiccional

Formacion de Arbitros en contrataciones del estado

Derecho Procesal Civil

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

B R —

B Nivel'de dominio’ ] S {77 Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicdBasicoptermedi| Avanzado IDIOMAS No aplice] Bdsico htermedilAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA. 3 B i B
EE?FP?TiPHC??.E‘?EET.aI
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|03 Afos |

{Experiencia especifica.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / |:|5upervisorj Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|02 Afios |

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En case que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altg.sentido é responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y
|0 jetivos.




IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Unidad Orgénica: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Denominacién: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Nombre del puesto: Asesor Legal Il

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

uudadanos de nuestro distrito.

[FUNCIONES DEL PUES’I‘O

ejecucién de inspecciones municipales, sanciones administrativas y medidas cautelares.

Asesora Legalmente a la Subgerencia y a todo el personal, sobre procedimientos administrativos sancionadores y en materia de

Elaborar proyectos de ordenanza municipales, resoluciones administrativas, informes legales, etc.

Revisar y atender expedientes administrativos en general

Resolver recursos de reconsideracion.

Elaborar Informes, Memorandums, Cartas, Oficios, etc.

(=2 TR L T S VS ]

Atender consultas de las diversas dreas de la Municipalidad

subgerencia.

Elaborar proyectos de dispositivos municipales, segin se requiera y/o resoluciones relacionadas a procedimientos atendidos por la

8 |Participar en reuniones de coordinacién como asesor de la subgerencia.

9 |Otras que se le asigne

CBBRDINACIDNE‘ PRINCEPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

FORMACION ACADEMICA

B } Grado(s)/sntuacwn académicay estudios requeridus para el puesto

A. ) Formacion Academlca

€.} é5e requiere

Incompleta  Completa Egresado[a)

Secundarla D I:I .Bachlller
. Derecho

Técnica

Bdsica TltuID/ Licenciatura

| {¢Requiere
. habilitacién
i prufesmnal?

0E

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

] Coleglatura? ; 7:

Atencion al Publico, Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Manejo de la ley de procedimiento administrativo general.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion Publica en Informatica Laboral

Liderazgo en Instituciones Publicas

Corrupcion en la Administracion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

) ) ) Nivel de dominio 7 ) = Nivel de'dominio
OFIMATICA No aplica|8asicojntermedi{ Avanzado IDIOMAS  |Noaplica| Bdsico |ntermedi{Avanzadq
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

f'ExpEmEN_caA"_ ¥ j : R : : |

L THEE Fi Rl |

{Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|U3 Afos |

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado:

1 Afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|Sf; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

. 5
HABILIDADES/G COMPETENCIAS

Alto sentjdo de respbnsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y
objetivds.
- i




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Denominacion: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Nombre del puesto: Asesor Legal Il

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

WISION DELPUESTO

oe U a BTv

de nuestro distrito.

[FUNCIONES DEL PUESTO.

Asesora Legalmente a la Subgerencia y a todo el personal, sobre procedimientos administrativos sancionadores y en materia de ejecucién de
inspecciones municipales, sanciones administrativas y medidas cautelares.

2 |Elaborar proyectos de ordenanza municipales, resoluciones administrativas, informes legales, etc.

3 |Revisar y atender expedientes administrativos en general

4 |Elaborar Informes, Memorandums, Cartas, Oficios, etc.

5 |Orientar al vecino y publico en general

Elaborar informes, ayudas memoria y documentacién administrativa con relacién a expedientes sobre licencias de funcionamiento y
6 |autorizaciones derivadas, autorizaciones de publicidad exterior, uso de retiro municipal y via publica, comercio en via publica, entre otros
temas técnicos propios del drea.

7 |Brindar informacién al vecino respecto a quejas presentadas y otros.

8 |Otras que se le asigne

(COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas i
Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas R N R E Py e i e e

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

FORMACIGN ACADEMICA =

i) éSerequiere |
itaes e R e {Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) i D Si No
Secundaria I:I I:I DBachiller
Derecho

A.) Formacién Académica 8.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

(¢Requiere |
‘habilitacian §
‘profesional?

Técnica Basica . )
Titulo/ Licenciatura

D Maestria
I:!Egremdo I:l Titulado

D Doctorado
I:]Egremdo I:] Titulado

'CONOCIMIENTOS e :

El .

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Atencién al Publico, Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Manejo de la ley de procedimiento administrativo general.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.



Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Derecho Civil y Procesal Civil

Ley Marco del Empleo Publico

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

F 7 Nivel'de dominio Nivelde dominio” .
OFIMATICA  [No aplicg]Basicntermedi| Avanzado IDIOMAS ~ |Noaplic] Bisico jtermedilAvanzadq
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|02 Afos |

{Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

|02 Afios |

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|5I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

{HABILIDADES O COMPETENCIAS




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Denominacién: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Nombre del puesto: Inspector Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

IMISION DEL PUESTO

Ue 8) 0 BTV

de nuestro distrito.

'FUNCIONES DEL PUESTO. 5 o T ' 5 ;

Atender las quejas y denuncias recibidas por expedientes, quejas telefénicas y/o correo electrénico referentes al proceso constructivo de
obras que se vienen ejecutando con o sin licencia de edificacion, filtraciones, obras en via piblica y situacion de terrenos sin construir

Elaborar informes técnicos para generar resoluciones de paralizacién de obra, resoluciones de multa administrativa y atencién de Recursos

administrativos de reconsideracién y/o apelacién.
Elaborar de Informes Técnicos sobre procedimientos administrativos sancionadores para otras Gerencias y/o Subgerencias, solicitados

mediante memordndum y/o informe.
4 |iniciar procedimiento administrativo sancionador de acuerdo a la Ordenanza 305° con la imposicidn de papeletas de infraccién.

5 |Atender al administrado sobre quejas y consultas relacionadas con el procedimiento administrativo sancionador.

Elaborar informes técnicos en caso de subsanacion de la falta para la anulacion de papeletas de infraccién y/o levantamiento de
paralizaciones de obra.

7 |Elaborar cartas para la atencién de quejas y/o denuncias.

8 |Elaborar cartas e inspecciones sobre trabajos de acondicionamiento refaccién.

9 |Inspeccionar inopinadas en obras en ejecucion para la verificacion del cumplimiento del RNE y las Normas vigentes en el distrito

10 |Otras que se le asigne

COORDINACIONES PRINGIPALES. il - i) ]

Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Urgamcas

Coordinaciones Externas:

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

RoRAGEN ACADENIEA

S

iC) ¢Serequiere

§A.)‘Fo_rmacl6n Académica ;B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Incompleta Completa DEgresado(a]
EISecunda,ia Elaachmer Ingenieria Administrativa, Ingenieria
_ Industrial y/o afines iéRequiere
écnica-Basica R
, aﬂ ETitulo/ Licenciatura ‘habilitacion
&2 afios) ‘nrofesional? ¢

Técnica Superior Nasskie

(3 6 4 afios) AR
vl /

il fsitac I:] |z| ngfesado I:ITituladO

DDoctorado

|:|Egresada I:ITjtqudU

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria): m ‘

Atencién al Publico, Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Manejo de la ley de procedimiento administrativo gener7(,-;>

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Maestria en Administracion

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

_ Nivel de dominio o "Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Bdsicojntermedi{ Avanzado IDIOMAS No aplica] Bésico |ntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

[EXPERIENCIA

;Experiem:ja general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
05 Afios

[Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

:IPracticante I:IAuxiliar 0 IZIAnalista / |:|Supervisor/ Djefe de Area |:|Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

02 Afios

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), margque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:Isﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[HABILIDADES G COMPETENCIAS

Alto sefitido de résponsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metasy




{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

Denominacién: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

Nombre del puesto: Auxiliar de Archivo

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

IMISION DEL PUESTO

= %

de nuestro distrito.

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa para la atencién de calidad a los ciudadanos

}FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la gestién documentaria, archivo, ordenamiento de Expedientes y Otros.

Realizar la organizacién del acervo documentario

Realizar redaccion de informes, Memorandum y Otros Documentos.

Ordenar la documentacién del Archivo en forma Cronolégica.

Anexar, folear y revisar expedientes que se encuentren correctamente para su respectivo archivamiento.

oy R W N

Otras que se le asigne

iﬁ?odﬂ@@A@?ﬁef}!ﬂat’etﬁé ;

|ouas 1as UnldaGES Urgamcas

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

[FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B ) Grado(s)/sltuacmn académica y estudios requerldos para el puesto

Incompleta

Completa Dégresado(a)
- |Secundaria I:I IZI

- |Técnica Bésica
- |(1062afios)

- |Titulo/ Licenciatura

Maestria

[:Ifgresado l:l Titulado

(eh) 'as-e'ria_qﬁi'e?a"
Colegiatura?

O

é'&Requiere
‘habilitacion
profesnonai?

0@,

Atencidn al Publico, Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Evaluacion de expedientes y organizacion de archivos. \

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.



Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

= Nivel de dominio | ~ Nivel de'dominiol
OFIMATICA No aplica|Basicomtermedi{ Avanzado i IDIOMAS No aplica| Bdsico |ntermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel I N Y R ——
Powerpoint X

EXPERIENCIA

[Experiencia general

Sletec ot
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
01 Afio

[Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

:| Practicante |Z|Auxiliar o |:|Analista / |:|Superv'|sor/ Djefe de Area |:|Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

1 Afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:ISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

{HABILIDADES G'CONJPETENCIAS

Alto ser;t'/o/de r7/onsabiiidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metasy

objetives.




RERFIL DELPUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

Denominacién: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Dependencia lerarquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa para la atencién de calidad a los
ciudadanos de nuestro distrito.

FUNCIO

Realizar el Archivamiento de la Documentacion.

Recibir quejas de los vecinos las mismas que se da solucidn de acuerdo a las disposiciones dadas por la Subgerencia.

Realizar redaccién de Informes, Memorandum, Oficios y Otros documentos.

Recepcionar llamadas y dar informacion acerca del estado de los expedientes o documento presentados.

Anexar, folear y revisar expedientes que se encuentren correctamente para su respectivo archivamiento.

Lo T o N U N T

Otras que se le asigne

Incompleta Completa Egresado(a)
Secundaria D I:I Bachiller

Estudios Universitarios en Derecho

I:Ifgresada I:lTitu!ado
Doctorado

Dﬁgresndﬂ |:| Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Atencion al Publico, Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Evaluacion de expedientes y organizacién de archivos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
No Indespensable

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

" Niveldedominio Nivel de dominio
I OFIMATICA " [No aplicdBsicoptermedi Avanzado IDIOMAS [Noaplical Bésico jntermedilAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
|01 Aflo |

{Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|1 Afio |

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
I:ISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES | 'éoﬁn%mciﬁis

Alto sen 'Gg de respdnsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y
objetj

anll DE .

ot g

A Vi




i

IIDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Denominacién: Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Nombre del puesto: Coordinador de Fiscalizacion Operativa

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

IMISION DEL PUESTO

e 8) U v

de nuestro distrito.

FUNCIONESDELPUESTO. e | : T

= AEIRE et 53 gl ke ST = IR R =

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de control a través de la deteccidn e imposicidn de sanciones por
infracciones a las disposiciones municipales.
2 |Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones del Cuerpo de Vigilancia Metropolitano.

Coordinar con la gerencia correspondiente y con los 6rganos competentes la realizacion de operativos que resulten necesarios para asegurar
el respeto y cumplimiento de las disposiciones municipales.
4 |Detectar las conductas de los administrados que se configuren como infracciones

5 |lmponer y notificar las Resoluciones de Sancién.

6 |Llevar un registro de inspecciones como instrumentos del sistema de fiscalizacion y control de |as disposiciones municipales administrativas.

7 |Otras que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES s o ' i

Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas:

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

FoRmACiONACRDEMIC " R

[c) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) D Si No
; Secundaria I:I I:I DBachiller
[ Ingenieria y/o afines

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

A) Formacién Académica

;éRequieré

0 DE

v".’ Isi

| Técnica Bési ‘habili i

cicd Besiea Titulo/ Licenciatura ;habiht_adén i

{1 6 2afios ‘profesional?
;-— Técnica Stperior Maestri si N

“ (364 0ffos) aestria ! 9

|:| Egresado I:I Titulado

DDocturado
I:‘ Egresado l:l Titulado

‘@\aﬁﬂ 1 Iy,
s

’ @;\
AR
£QN€JCI'MIEN1'OS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Atencidn al Publico, Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.



Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso en Gestion y Direccion

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i

i Nivel de dominio = Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Basicontermedi{ Avanzado i IDIOMAS No aplica| Basico |[ntermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA E A ' : q 1

‘Experiencia genei’al

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 Afios

{Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o . Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1 Afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

I:ISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS e = S R R

Alto ﬁido de résponsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y
objétivos.




(e
Ny
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Unidad Organica: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Denominacion:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA - INTEGRADOR CONTABLE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

Realizar la Consolidacién de la Informacién Contable y Presupuestaria en forma mensual, trimestral, semestral y anual de acuerdo a la Normas
del Sistema Nacional de Contabilidad.

R

Ejecutar los procesos de Integracién Contable de los Estados Financieros y Presupuestarios mensuales, trimestrales, semestral y anual.
Coordinar el registro contable de las operaciones de ingresos y gastos y elaboracién de notas de contabilidad por ajustes técnicos y
periddicos para su incorporacién al Balance de Comprobacion.

Elaborar los Anexos Financieros, en concordancia con los saldos de las cuentas del Balance de Comprobacidn y Estados Financieros.

Elaboracién de las Notas a los Estados Financieros.

Registro Contable en el Moddulo de Instrumento Financiero

Determinacion de Saldo de Balance.

Conciliacién Presupuestaria Financiera de Ingresos y Gastos.

Registro de Calculo Actuarial.

L B N e B

Analizar las cuentas contables presupuestales, patrimoniales y de orden.

10 | conciliar los saldos del médulo contable (auxiliar esténdar) y tesoreria (libros bancos-conciliaciones bancarias).

Generar a través del SIAF-SP los libros principales y auxiliares de la entidad.

12 | Gtras funciones asignadas por el Subgerente de Contabilidad.

[Coordinaciones Inter

TODAS LAS AREAS

Incompleta Completa

CONTADOR PUBLICO

=] Tecnica I:I —
Sunerior 136 [:I E ] Maestria
Universitario |:| Iz‘ ngresado D Titulado
Doctorado
[:,Egresado I:' Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

AR EREE R

_Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF nivel avanzado.
_Conocimiento en Normas Contables, Presupuestales y de Tesoreria.

_Conocimiento en Formulacién y Cierre de Informacion Contable y Presupuestal.

_Conocimiento en Ofimdtica {word, excel, power point).

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos; = e B raa L B g & 'Egi-gii- -iE

Especializacién Profesional de Actualizacién en la Gestidn Publica.

Especializacién Profesional de Actualizacién en Computacién e Informética.

Curso Taller Excel

Curso de Contabilidad Gubernamental Marco Normativo Casuistica y Estados Financieros.

Curso de Actualizacion en Control Gubernamental y Gestién Piiblica y Sistema Nacional de Control.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

% B ARy i
OFIMIATICAT | i1 iDIOMAST | Basico jtermedi|
Word Inglés X
Excel X
Powerpoint X 0 | ] e
IPERIENCIA -

Experiencia general -

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|7AN05

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

I:]Gerente o Director

|5AN05

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
5.'; el puesto requiere contar con experiencia en el sector pﬁblico:lNo, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

5 ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientado al trabajo en equipo, Orientacién a Resultados, responsabilidad y eficiencia.




